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Yonika Permadani Al Mathor. (8105141499). Laporan Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) pada Lembaga Administrasi Negara, di Bagian Keuangan, Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta, Jakarta, 2016. Laporan 
Praktik Kerja Lapangan ini dibuat sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah 
dilakukan selama satu (1) bulan PKL dengan tujuan memenuhi salah satu 
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan 
Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi, Jurusan Ekonomi dan Administrasi, 
Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
Lembaga Administrasi Negara beralamat di Jl. Veteran No.10, Jakarta Pusat. 
Lembaga Administrasi Negara merupakan salah satu Lembaga Pemerintah 
Nonkementerian. Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama satu (1) bulan yang 
dimulai sejak tanggal 18 Juli 2016 s.d. 19 Agustus 2016 dengan 5 hari kerja, Senin-
Kamis pada pukul 07.30 s.d. 16.00 dan Jumat pada pukul 07.30 s.d 16.30. 
Tujuan dilaksanakan PKL adalah untuk meningkatkan wawasan pengetahuan, 
kemampuan dan keterampilan mahasiswa. Selama melaksanakan PKL, praktikan 
mengalami kendala pada saat awal PKL, namun kendala tersebut dapat diatasi 
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A. Latar Belakang 
Pertumbuhan penduduk yang pesat menyebabkan terbatasnya jumlah 
lapangan pekerjaan yang tersedia. Tidak seimbangnya antara pertumbuhan 
penduduk dengan jumlah lapangan pekerjaan menyebabkan banyak orang 
yang bersaing dalam mencari pekerjaan. Setiap orang berlomba-lomba untuk 
mendapatkan pekerjaan yang leih baik dengan meningkatan kualitas dirinya. 
Perguruan Tinggi merupakan salah satu tempat untuk meningkatkan 
kualitas diri seseorang. Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu institusi 
yang menyelenggarakan kegiatan pendidikan memiliki tanggung jawab untuk 
mendidik dan menghasilkan individu-individu yang berkompeten dan 
berkualitas yang mampu bersaing di dunia kerja. Salah satunya dengan 
mengadakan program Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar mahasiswa 
memiliki pengetahuan, kemampuan dan keterampilan yang sesuai dengan 
kebutuhan dunia kerja. 
Dengan adanya Praktik Kerja Lapangan (PKL) mahasiswa dapat 
mengimplementasikan ilmu-ilmu yang didapat selama perkuliahan ke dalam 





mahasiswa karena PKL memberikan gambaran mengenai dunia kerja 
yang sesungguhnya sehingga mahasiswa mampu mengembangkan 
keterampilan, wawasan, sikap disiplin dan mandiri untuk dapat menjadi 
tenaga kerja yang siap bersaing. Selain itu, PKL berguna untuk melatih 
mahasiswa untuk beradaptasi dengan lingkungan kerja dan dapat membangun 
hubungan yang baik dalam mempersiapkan diri untuk memasuki dunia kerja 
yang sesungguhnya. 
 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Maksud dari pelaksanaan PKL ini, antara lain: 
1. Salah satu syarat mendapatkan gelar Sarjana Pendidikan bagi mahasiswa 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Konsentrasi Pendidikan Akuntansi. 
2. Mengimplementasikan pengetahuan yang telah didapatkan di bangku 
perkuliahan pada dunia kerja. 
3. Menambah wawasan dan pengalaman mengenai dunia kerja yang 
sesungguhnya. 
4. Mempelajari bidang pekerjaan sesuai dengan pengetahuan yang 
didapatkan di bangku perkuliahan yaitu Akuntansi. 
 
Adapun tujuan pelaksanaan PKL, antara lain: 
1. Meningkatkan kemampuan, pengalaman dan wawasan pengetahuan 





2. Mendapatkan wawasan mengenai bidang pekerjaan di dunia kerja nyata. 
3. Menerapkan pengetahuan yang telah diperoleh di bangku perkuliahan. 
4. Menambah pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja. 
5. Menjalin kerjasama antara pihak universitas dengan perusahaan tempat 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil 
yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, Fakultas Ekonomi serta lembaga 
tempat praktik sebagai berikut :  
1. Bagi Praktikan  
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan, pengalaman serta 
menerapkan ilmu pengetahuan yang diperoleh selama mengikuti 
perkuliahan.  
b. Sebagai sarana untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab 
dalam menjalankan suatu pekerjaan.  
c. Sebagai sarana untuk meningkatkan keterampilan dan kemampuan 
lainnya yang bisa didapatkan di dunia kerja nyata. 







2. Bagi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta  
a. Sebagai sarana pengenalan, perkembangan ilmu pengetahuan dan 
teknologi khususnya jurusan Ekonomi dan Administrasi program 
studi Pendidikan Ekonomi Konsentrasi Pendidikan Akuntansi dan 
sebagai pertimbangan dalam menyusun program pendidikan di 
Universitas Negeri Jakarta (UNJ). 
b. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang 
didapatkan selama perkuliahan untuk diterapkan di dunia kerja. 
c. Sebagai masukan dan evaluasi program pendidikan di Universitas 
Negeri Jakarta (UNJ) untuk menghasilkan tenaga-tenaga terampil 
sesuai dengan kebutuhan perusahaan. 
d. Terjalinnya hubungan kerjasama dengan perusahaan tempat 
Praktik Kerja Lapangan (PKL).  
 
3. Bagi Perusahaan 
a. Realisasi dan adanya misi sebagai fungsi dan tanggung jawab 
sosial kelembagaan. 
b. Sebagai sarana untuk memberikan kriteria tenaga kerja yang 
dibutuhkan oleh perusahaan atau lembaga yang terkait.  






D. Tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di Lembaga Administrasi 
Negara dan ditempatkan pada Bagian Keuangan. Berikut ini merupakan 
informasi tempat pelaksanaan PKL: 
Nama Perusahaan : Lembaga Administrasi Negara 
Alamat  : Jl. Veteran No.10 Jakarta Pusat 
Telepon  : 021 386 8201-05 / +62 21 3455021 
E-mail   : humas@lan.go.id  
Website  : http://lan.go.id 
Praktikan melaksanakan PKL di Lembaga Administrasi Negara pada 
bagian keuangan. Lembaga Administrasi Negara merupakan salah satu 
lembaga pemerintah nonkementerian yang didirikan untuk melaksanakan 
tugas pemerintahan di bidang administrasi negara. Salah satu pekerjaan yang 
dilakukan praktikan pada saat melaksanakan PKL di Bagian Keuangan 
Lembaga Administrasi Negara adalah membuat surat bukti pemotongan pajak. 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
Waktu Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan.  
Terhitung dari tanggal 18 Juli 2016 s.d.19 Agustus 2016. Dalam  
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan waktu kerja yang ditentukan oleh  




16.00 WIB dan hari Jumat pukul 07.30 s. 16.30 WIB. Adapun perincian 
dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai berikut :  
1. Tahap Persiapan  
Praktikan mencari informasi mengenai instansi atau perusahaan yang 
sesuai dan menerima PKL selama bulan Maret 2016. Setelah menemukan 
perusahaan yang sesuai, praktikan meminta surat pengantar dari bagian 
akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan pada pihak BAAK UNJ. 
Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian akademik Fakultas 
Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan surat pengantar Paktik 
Kerja Lapangan (PKL). Kemudian surat pengantar tersebut diajukan 
kepada Biro Humas Lembaga Administrasi Negara pada bulan Maret 
2016 dan mendapatkan balasan surat persetujuan PKL. 
 
2. Tahap Pelaksanaan  
Praktik Kerja Lapangan dilaksanakan selama 1 (satu) bulan, terhitung 











Ketentuan Jam Operasional 
Hari Kerja Senin – Kamis Jumat 
Jam Kerja 07.30 – 16.00 WIB 07.30 – 16.30 WIB 
Waktu Istirahat 12.00 – 13.00 WIB 12.00 – 13.30 WIB 
 
Pada tanggal  15 Juli 2016 praktikan mendapatkan informasi dari 
Biro Humas LAN untuk datang pukul 07.30 di hari pertama pelaksanaan 
PKL untuk pengenalan PKL. Tanggal 18 Juli 2016 setelah praktikan 
bertemu dengan Biro Humas, praktikan diantar oleh Biro Humas ke 
Bagian Keuangan lalu dikenalkan dengan para pegawai yang berada di 
Bagian Keuangan dan dikenalkan juga dengan pembimbing PKL selama 
berada di Lembaga Administrasi Negara. Selain itu praktikan juga 
diberitahu mengenai ruangan apa saja yang ada di Bagian Keuangan dan 
diantarkan ke meja tempat praktikan akan melaksanakan PKL. 
 
3. Tahap Pelaporan  
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan dilakukan selama bulan 
September dan Oktober 2016. Penulisan laporan PKL dimulai dengan 
mencari data-data yang dibutuhkan, kemudian data-data tersebut diolah 
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TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
 
A. Sejarah Umum Perusahaan 
Lembaga Administrasi Negara didirikan dengan Peraturan Pemerintah 
No. 30 Tahun 1957 tertanggal 6 Agustus 1957 dan selanjutnya susunan 
organisasi serta lapangan tugasnya diatur dalam Surat Keputusan Perdana 
Menteri No. 283/P.M./1957. 
Pendirian Lembaga Administrasi Negara pada waktu itu terutama 
didorong oleh kebutuhan Pemerintah yang sangat mendesak akan pegawai 
negeri, lebih-lebih yang menduduki jabatan-jabatan pimpinan dalam aparatur 
pemerintah, akan kecakapan dan ketrampilan dalam bidang administrasi dan 
manajemen yang akan mendukung kemampuannya dalam melaksanakan 
tugasnya. Disamping itu sistem administrasi pemerintah yang pada saat itu 
masih berpangkal pada sistem administrasi peninggalan Hindia Belanda dan 
pemerintah bala tentara Jepang, kondisi seperti itu dirasakan tidak sesuai 
dengan kebutuhan administrasi pemerintah dalam negara Republik Indonesia 
yang merdeka. Oleh karena itu diperlukan adanya usaha penelitian dan 
pengembangan administrasi pemerintah yang lebih sesuai dengan keadaan di 




Dalam rapat antar Sekretaris Jenderal Kementerian yang 
diselenggarakan pada tanggal 1 Nopember 1956, masalah tersebut telah 
dibahas secara mendalam dan dicapai kata sepakat untuk mengajukan hal itu 
kepada Pemerintah. Sehubungan dengan itu Sekretaris Jenderal Kementerian 
Pendidikan, Pengajaran dan Kebudayaan pada waktu itu yaitu M. Hutasoit, 
telah membicarakan secara mendalam dan mendapat persetujuan dari Menteri 
Pendidikan, Pengajaran dan Kebudayaan, yang selanjutnya dengan suratnya 
nomor 1727/S tertanggal 5 Januari 1957 telah mengusulkan kepada Perdana 
Menteri, untuk mendirikan suatu institut bagi pen-didikan tenaga administrasi 
pemerintahan. 
Akhirnya dalam sidang kabinet tanggal 23 Januari 1957 diputuskan 
untuk menugaskan kepada Menteri Pendidikan, Pengajaran dan Kebudayaan 
untuk mengajukan sebuah rencana yang konkrit tentang pembentukan institut 
tersebut. Dalam rangka menyiapkan rancangan tersebut, Menteri Pendidikan, 
Pengajaran dan Kebudayaan dengan Surat Keputusan No. 16079/S tertanggal 
15 Pebruari 1957 telah membentuk Panitia Perencanaan Pembentukan 
Lembaga Pendidikan Tenaga Administrasi Pemerintah dengan tugas pokok 
mengajukan kepada Menteri Pendidikan, Pengajaran dan Kebudayaan, sebuah 
rancangan yang lengkap dan konkrit tentang pembentukan lembaga dimaksud. 
Panitia itu bersifat antar instansi dan diketuai oleh Kosim Adisaputra, 
dari Kementerian Dalam Negeri, dengan anggota-anggota yang terdiri dari 




Kementerian Perburuhan; Kantor Urusan Pegawai, dan Biro Perancang 
Negara. Panitia tersebut berhasil menyelesaikan tugasnya dengan mengajukan 
rancangan tentang pembentukan Lembaga tersebut kepada Menteri 
Pendidikan, Pengajaran dan Kebudayaan. Akhirnya setelah rancangan tersebut 
mendapat persetujuan Pemerintah, maka dikeluarkanlah Peraturan Pemerintah 
Nomor 30 Tahun 1957 tentang Pendirian Lembaga Administrasi Negara.  
Walaupun pendirian dan kedudukan Lembaga Administrasi Negara 
secara yuridis telah ditetapkan dengan dikeluarkannya Peraturan Pemerintah 
Nomor 30 Tahun 1957, tetapi baru benar-benar direalisasikan dan mulai 
melakukan kegiatannya sejak tanggal 5 Mei 1958 dengan diangkatnya Prof. 
Dr. Prajudi Atmosudirdjo, SH sebagai Direktur Lembaga Administrasi Negara 
yang pertama. 
Dalam masa-masa selanjutnya, dengan makin meningkatnya 
perjuangan bangsa Indonesia dalam mengisi kemerdekaan yang telah 
diproklamasikan pada tanggal 17 Agustus 1945, lebih-lebih sejak dimulainya 
pelaksanaan Pembangunan Lima Tahun, maka dipandang perlu untuk 
menyesuaikan tugas pokok, fungsi dan susunan organisasi Lembaga 
Administrasi Negara dengan tuntutan perkembangan jaman. Oleh karena itu 
dengan Peraturan Pemerintah Nomor 5 Tahun 1971, dicabutlah Peraturan 
Pemerintah Nomor 30 Tahun 1957 dan sejak saat itu organisasi Lembaga 
Administrasi Negara diatur dengan Keputusan Presiden (Keppres). Keppres 




kebutuhan akan perubahan administrasi pemerintah dan dalam rangka 
menghadapi tantangan millenium ke-3, tuntutan peran LAN sebagai lembaga 
kajian semakin besar. Untuk menjawab berbagai tantangan tersebut LAN 
melakukan restrukturisasi serta revitalisasi melalui perubahan tugas pokok 
dan fungsinya. 
Di samping itu dalam rangka menghadapi era globalisasi Pemerintah 
telah mengeluarkan kebijakan restrukturisasi organisasi LPND, sebagaimana 
terakhir ditetapkan dalam Keppres No.103 Tahun 2001 tentang Kedudukan, 
Tugas, Fungsi, Kewenangan, Susunan Organisasi dan Tata Kerja LPND, 
sebagaimana telah beberapa kali diubah, terakhir dengan Peraturan Presiden 
Nomor 4 Tahun 2005. 
Dengan adanya restrukturisasi LPND tersebut, LAN melakukan 
penyesuaian ke dalam dengan melakukan perubahan terhadap tugas pokok, 
fungsi, susunan organisasi dan tata kerja yang diatur berdasarkan Keputusan 
Kepala LAN Nomor 4 Tahun 2004 tentang Organisasi dan Tata Kerja 
Lembaga Administrasi Negara sebagaimana telah lima kali diubah terakhir 







                                                          





Menjadi rujukan bangsa dalam pembaharuan Administrasi Negara. 
 MISI 
Memberikan kontribusi nyata dalam pengembangan kapasitas aparatur 
negara dan sistem administrasi negara guna mewujudkan tata 
pemerintahan yang baik, melalui : 
1. Pengembangan Inovasi Administrasi Negara. 
2. Pengkajian Kebijakan. 
3. Pembinaan dan Penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan 
aparatur negara. 













B. Struktur Organisasi 
 
Gambar II.1 Struktur Organisasi 
Sumber: http://lan.go.id/id/homepage/struktur-organisasi 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Lembaga Adminstrasi Negara berdasarkan Peraturan Presiden Nomor 
57 tahun 2013 mempunyai tugas melaksanakan tugas pemerintahan di bidang 
administrasi negara sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 
yang berlaku. 




1. Pengkajian dan penyusunan kebijakan nasional tertentu di bidang 
administrasi negara 
2. Pengkajian administrasi nagara di bidang kebijakan reformasi 
administrasi, desentralisasi dan otonomi daerah, sistem administrasi 
negara dan hukum administrasi negara 
3. Pengembangan inovasi administrasi Negara di bidang tata pemerintahan, 
pelayanan publik, serta kelembagaan dan sumber daya aparatur 
4. Pemberian fasilitasi dan pembinaan terhadap kegiatan instansi pemerintah 
di bidang administrasi negara 
5. Pembinaan, penjaminan mutu dan penyelenggaraan pendidikan dan 
pelatihan sumber daya aparatur negara 
6. Pembinaan jabatan fungsional tertentu yang menjadi kewenangan LAN 
sesuai dengan ketentuan peraturan perundang-udangan 
7. Pengembangan kapasitas administrasi negara 
8. Pembinaan dan penyelenggaraan dukungan administrasi dalam 











PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
 
A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan praktik kerja lapangan di Lembaga Administrasi 
Negara yang terletak di Jl. Veteran No.10 Jakarta Pusat. Praktikan 
ditempatkan pada bagian keuangan sesuai dengan program studi praktikan 
yaitu pendidikan Akuntansi. Bagian Keuangan Lembaga Administrasi Negara 
terbagi menjadi tiga sub bagian yaitu Verifikasi, Keuangan dan Bendahara. 
Pekerjaan yang dikerjakan oleh praktikan mengenai pajak yang termasuk 
dalam sub bagian Verifikasi. Berikut merupakan pekerjaan yang praktikan 
lakukan selama satu bulan: 
1. Membuat Bukti Pemotongan PPh Pasal 21 
2. Membuat Bukti Pemotongan PPh Pasal 22 
3. Membuat Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 
4. Membuat Bukti Pemotongan PPN 
Bukti Pemotongan PPh Pasal 21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan PPN 
dibuat berdasarkan Surat Setoran Pajak (SSP), Outner GU, Outner LS dan 
Outner TUP. Outner-outner tersebut berisikan berkas transaksi yang 
dilakukan oleh instansi tersebut, seperti pembayaran honor, pengadaan alat 





disertakan dengan kuitansi atau bukti pembayaran serta terdapat e-faktur. 
Bukti Pemotongan PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 berisikan data seperti 
NPWP perusahaan, nama perusahaan, alamat perusahaan, jenis transaksi yang 
dilakukan serta nominal transaksi tersebut. Apabila suatu perusahaan tidak 
memiliki NPWP maka nama perusahaan akan ditulis Bendahara Pengeluaran 
LAN dengan ketentuan pajak yang dikenakan dua kali lipat dari pajak 
perusahaan yang mempunyai NPWP. Untuk Bukti Pemotongan PPh Pasal 21 
merupakan pajak yang dikenakan kepada perseorangan atas honor dan gaji 
yang diterima dan didata di Microsoft Excel sesuai dengan format yang sudah 
disediakan karena akan diinput ke aplikasi e-spt. Sedangkan PPN nominalnya 
berasal dari e-faktur yang tersedia pada SSP dan dokumen didalam outner. 
Didalam e-faktur tercantum kode dan nomor seri faktur pajak, nama 
perusahaan, NPWP perusahaan, dasar pengenaan pajak dan jumlah PPN yang 
dibayarkan. Kemudian akan didata di Microsoft Excel dengan format yang 
telah tersedia. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
1. Membuat Bukti Pemotongan PPh Pasal 21 
Praktikan mendata nama wajib pajak, NPWP wajib pajak, NIK wajib 
pajak, jumlah bruto dan tarif pajak yang dikenakan berdasarkan golongan 
wajib pajak dan jumlah PPh yang dibayarkan dalam format yang telah 





dalam outner GU, LS dan TUP. Untuk mempermudah dalam 
pengidentifikasian SSP dan dokumen PPh pasal 21 memiliki kode 411121. 
Data tersebut dipisahkan berdasarkan bulan dibayarkannya pajak tersebut. 
Setelah data selesai akan diinput ke dalam aplikasi e-spt. Namun karena 
keterbatasan waktu dan banyaknya berkas yang harus didata, praktikan 
belum sempat diajarkan cara menginput data tersebut ke dalam aplikasi e-
spt.  
Gambar III.1 Database PPh Pasal 21 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
2. Membuat Bukti Pemungutan PPh Pasal 22 
Praktikan membuat Bukti Pemungutan PPh Pasal 22 dengan 
mengisikan nama perusahaan, NPWP perusahaan, alamat perusahaan, 
transaksi yang dilakukan, nominal transaksi, tarif pajak yang dikenakan 
dan jumlah pajak yang dibayarkan. Pada PPh Pasal 22 dikenakan pajak 





yang dikenakan adalah dua kali lipat dari pajak perusahaan yang memiliki 
NPWP yakni sebesar 3%.  Data untuk mengisi bukti pemungutan PPh 
pasal 22 berasal dari SSP dan dokumen yang ada didalam outner GU, LS 
dan TUP. Untuk mempermudah identifikasi pada SSP dan dokumen, PPh 
pasal 22 memiliki kode 411122. 
Setelah semua surat bukti pemungutan PPh Pasal 22 selesai dibuat, 
kemudian praktikan membuat daftar bukti pemungutan PPh Pasal 22 
dengan menginput seluruh surat pemungutan PPh Pasal 22 ke dalam 
format yang telah disediakan. Daftar ini berisi nomor surat pemungutan 
PPh Pasal 22 yang telah dibuat, nama perusahaan, NPWP perusahaan, 
nominal nilai obyek pajak dan pajak yang dipungut. Lalu dijumlah seluruh 
pajak yang dipungut beserta jumlah nilai obyek pajaknya. 
Setelah itu, praktikan membuat Surat Pemberitahuan (SPT) Masa 
Pajak Penghasilan Pasal 22  yang berisi nominal jumlah nilai obyek pajak 
dan jumlah pajak yang dipungut dan jumlah surat bukti pemungutan PPh 







Gambar III.2 Surat Bukti Pemotongan PPh Pasal 22 















Gambar III.3 Daftar Bukti Pemungutan PPh Pasal 22 







Gambar III.4 Surat Pemberitahuan (SPT) Masa Pajak Penghasilan PPh Pasal 
22 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
3. Membuat Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 
Praktikan membuat Bukti Pemungutan PPh Pasal 23 dengan 
mengisikan nama perusahaan, NPWP perusahaan, alamat perusahaan, 
transaksi yang dilakukan, nominal transaksi, tarif pajak yang dikenakan 





Pada PPh Pasal 23 dikenakan pajak sebesar 2%, jika suatu perusahaan 
tidak memiliki NPWP maka pajak yang dikenakan adalah dua kali lipat 
dari pajak perusahaan yang memiliki NPWP yakni sebesar 4%. Selain itu 
nama perusahaan akan ditulis Bendahara Pengeluaran LAN. Data untuk 
mengisi bukti pemotongan PPh pasal 23 berasal dari SSP dan dokumen 
yang ada didalam outner GU, LS dan TUP. Untuk mempermudah 
identifikasi PPh pasal 23 memiliki kode 411124. 
Setelah semua surat bukti pemotongan PPh Pasal 23 selesai dibuat, 
praktikan membuat daftar bukti pemotongan PPh Pasal 23 dengan 
menginput seluruh surat pemotongan PPh Pasal 23 ke dalam format yang 
telah disediakan. Daftar ini berisi nomor surat pemotongan PPh Pasal 23 
yang telah dibuat, nama perusahaan, NPWP perusahaan, nominal nilai 
obyek pajak dan pajak yang dipungut. Lalu dijumlahkan seluruh pajak 
yang dipungut beserta jumlah nilai obyek pajaknya. 
Kemudian, praktikan membuat Surat Pemberitahuan (SPT) Masa 
Pajak Penghasilan Pasal 23 yang berisi nominal jumlah nilai obyek pajak 
dan jumlah pajak yang dipungut dan berapa jumlah surat bukti 






Gambar III.5 Surat Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 







Gambar III.6 Daftar Bukti Pemotongan PPh Pasal 23 







Gambar III.7 Surat Pemberitahuan (SPT) Masa Pajak Penghasilan PPh Pasal 
23 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
4. Membuat Bukti Pemotongan PPN 
Praktikan membuat daftar PPN berdasarkan SSP maupun dokumen 
yang terdapat di dalam outner GU, LS atau TUP. Praktikan 
mengidentifikasi transaksi-transaksi yang ada. Untuk mempermudah 





didata  nama perusahaan, NPWP perusahaan , nomor faktur, tanggal 
pembayaran dan nominal kena pajaknya. 
Gambar III.8 Daftar PPN dan PPnBM yang Dipungut oleh Bendaharawan 
Pemerintah 
Sumber: data diolah oleh penulis 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam mengerjakan tugas yang diberikan, praktikan mengalami beberapa 
kendala yakni: 
1. Komunikasi dan interaksi yang kurang dengan para pegawai 
Pada saat awal pelaksanaan PKL, praktikan masih merasa canggung 
dengan suasana kerja di Bagian Keuangan LAN. Praktikan tidak 
melakukan banyak komunikasi apabila tidak diajak berbicara dengan 
pegawai lainnya karena mayoritas pegawai sudah berumur diatas 30 tahun 
dan mereka terlihat sibuk dengan pekerjannya masing-masing. Ditambah 





berjauhan dengan meja pegawai bagian keuangan lainnya. Hal ini 
menyebabkan kurangnya interaksi antara praktikan dengan pegawai 
bagian keuangan. 
 
2. Peralatan dan perlengkapan yang kurang memadai 
Komputer yang digunakan oleh praktikan belum terhubung dengan 
printer. Diperlukan jaringan internet untuk menghubungkan komputer 
dengan printer, namun alat untuk menghubungkan internet dengan 
komputer tidak tersedia sehingga dalam pengerjaan tugas, praktikan harus 
memindahkan data yang siap untuk diprint menggunakan flashdisk dan 
harus meminjam komputer lain yang berdekatan dengan komputer 
praktikan. Sedangkan komputer yang berdekatan dengan komputer 
praktikan juga mempunyai masalah yaitu tidak berfungsinya slot USB. 
Ditambah lagi dengan tidak terhubungnya komputer praktikan dengan 
internet sehingga tidak dapat mengirim pekerjaan melalui e-mail. Hal ini 
tentu memperlambat pekerjaan praktikan karena harus menunggu jika 
ingin mencetak pekerjaan yang sudah diselesaikan. 
Dalam mengerjakan tugas yang diberikan, praktikan membutuhkan 
berbagai alat tulis kantor seperti stepler, steples, klip kertas, pulpen dan 
pensil. Namun alat tulis kantor yang tersedia di meja praktikan tidak 






3. Pembimbing PKL yang sibuk 
Pembimbing PKL sangat sibuk dengan pekerjaannya dan pembimbing 
PKL sering tidak berada di meja kerjanya sehingga praktikan harus 
menunggu dan praktikan merasa tidak enak hati jika harus mengganggu 
pembimbing PKL jika ingin bertanya mengenai tugas dan ingin meminta 
pekerjaan baru apabila pekerjaan sebelumnya telah diselesaikan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Kendala yang dihadapi praktikan selama PKL diatasi dengan cara berikut: 
1. Komunikasi dan interaksi yang kurang dengan para pegawai 
Pada saat awal pelaksanaan PKL praktikan merasa canggung sehingga 
suasana kerja praktikan menjadi kurang kondusif dan tidak nyaman. Agar 
tercipta suasana kerja yang nyaman, praktikan mencoba membangun 
komunikasi dengan pegawai bagian keuangan. Menurut James G. Robbin 
dan Barbara S. Jones dalam Nel Aryanti bahwa: “Komunikasi adalah 
suatu tingkah laku,perbuatan,kegiatan penyampaian atau  pengoperan 
lambang-lambang yang mengandung arti atau makna. Atau lebih jelasnya 
lagi komunikasi adalah suatu pemindahan, atau penyampaian informasi 
mengenai fikiran dan perasaan”.2 
                                                          
2
 Nel Aryanti,”Membentuk Komunikasi Efektif  Dalam Dunia Kerja”, Jurnal Ilmiah Manajmen & 





Berdasarkan teori di atas, praktikan menyadari bahwa peran 
komunikasi pada seseorang dalam dunia kerja menjadi sangat penting 
untuk menciptakan kesamaan pemahaman atas informasi yang 
disampaikan satu sama lain. 
 
2. Peralatan dan perlengkapan yang kurang memadai 
Pada dasarnya kendala  ini terjadi karena komputer yang digunakan 
praktikan memang tidak digunakan oleh pegawai bagian keuangan 
sehingga komputer ini tidak diperhatikan serta tidak terhubung dengan 
printer dan jaringan internet. Untuk mengatasi kendala ini, praktikan 
mencoba menggunakan slot USB yang berada di belakang CPU komputer 
terdekat dan slot USB tersebut dapat berfungsi sehingga praktikan dapat 
memindahkan data dari komputer praktikan ke komputer terdekat yang 
terhubung dengan printer dan dapat mencetak pekerjaan yang sudah 
diselesaikan oleh praktikan. Sedangkan untuk mengatasi masalah kurang 
memadainya alat tulis kantor praktikan berinisiatif untuk membawa alat 
tulis kantor pribadi. 
 
3. Pembimbing PKL yang sibuk 
Untuk mengatasi kendala ini, apabila ingin bertanya atau meminta 
pekerjaan lagi praktikan akan menunggu pembimbing kembali ke meja 





dahulu. Apabila pembimbing PKL terlihat sedang sibuk maka praktikan 
akan menunggu pembimbing sampai terlihat tidak sibuk lagi. Namun jika 
sudah terlalu lama menunggu, praktikan akan memaksakan diri untuk 
bertanya. Jika tugas yang diberikan sudah selesai, praktikan menanyakan 



























Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di 
Lembaga Administrasi Negara yang terletak di Jl. Veteran No.10 
Jakarta Pusat. Lembaga Administrasi Negara merupakan salah satu 
lembaga pemerintah nonkementerian yang didirikan untuk 
melaksanakan tugas pemerintahan di bidang administrasi negara. 
Selama praktikan melaksanakan PKL di Lembaga Administrasi 
Negara, praktikan ditempatkan di bagian Keuangan. 
Selama menjalani Praktik Kerja Lapangan, praktikan 
mendapatkan banyak pengetahuan dan pengalaman. Berikut adalah 
hasil yang diperoleh praktikan dari kegiatan PKL di Bagian Keuangan 
Lembaga Administrasi Negara: 
1. Praktikan mengetahui secara langsung  penerapan mata 
kuliah perpajakan yaitu dalam pembuatan surat bukti 
pemotongan pajak PPh Pasal 21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 
23 dan PPN. 
2. Praktikan dapat lebih mempelajari kedisiplinan dan 









Berdasarkan kesimpulan di atas, berikut ini adalah saran 
yang bisa praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan yaitu : 
1. Bagi mahasiswa 
a. Mahasiswa perlu memperhatikan tahapan 
perencanaan sebelum melaksanakan PKL seperti 
memastikan tempat pelaksanaan PKL dan kelengkapan 
administrasi. 
b. Mahasiswa perlu memperhatikan bidang kerja selama 
pelaksanaan PKL agar sesuai dengan bidang kuliah yang sedang 
dipelajari agar tidak menyulitkan mahasiswa pada masa 
pelaksanaan PKL. 
c. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi yang baik 
agar mudah bersosialisasi dengan karyawan dan memahami 
pekerjaan yang diberikan. 
2. Bagi Universitas 
a. Universitas lebih menjalin hubungan baik dengan institusi, 





pengetahuan dan wawasan mahasiswa yang akan 
melaksanakan PKL. 
b. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara 
menyeluruh khususnya pada tahap persiapan PKL. 
3. Bagi perusahaan 
a. Meningkatkan nilai integritas baik kepada sesama pegawai, 
satuan kerja perusahaan, lingkungan, serta masyarakat sekitar 
perusahaan. 
b. Meningkatkan kualitas pegawai agar dapat mendukung sistem 
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SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
 
Nama   : Yonika Permadani Al Mathor 
No. Reg  : 8105141499 
Konsentrasi  : Pendidikan Akuntansi A 2014 
No Kriteria Penilaian Interval Skor Skor 
A. Penilaian Laporan PKL   
1. Format Makalah 
a. Sistematika Penulisan 
b. Penggunaan Bahasa yang Baku, 
Baik, dan Benar 
0-15  
2. Penyajian Laporan 
a. Relevansi topik dengan keahlian 
bidang studi 
b. Kejelasan uraian 
0-25  
3. Informasi 
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan 
uraian tulisan 
0-15  
B. Penilaian Presentasi Laporan   





a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan Alat Bantu 
c. Penggunaan Bahasa Lisan yang 
Baik, Benar, dan Efekif 
2. Tanya Jawab 
a. Ketepatan Jawaban 
b. Kemampuan Mempertahankan 
Argumen 
0-20  
JUMLAH 100  
 






















JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 

























1 Pendaftaran PKL          
2 Kontak dengan instansi 
untuk penempatan PKL 
         
3 Surat permohonan PKL 
ke instansi 
         
4 Penentuan supervisor          
5 Pelaksanaan Program 
PKL 
         
6 Penulisan laporan PKL          
7 Penyerahan laporan 
PKL 
         
8 Koreksi laporan PKL          
9 Penyerahan koreksi 
laporan PKL 
         
10 Batas akhir penyerahan 
laporan PKL 
         
11 Penutupan program 
PKL dan pengumuman 
nilai PKL 






LAPORAN KEGIATAN HARIAN 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
Lembaga Administrasi Negara 
No Hari Tanggal Aktivitas Pembimbing 
1 Senin 18 Juli 2016 
 Berkenalan dengan karyawan bagian 
keuangan LAN 
 Menerima pengarahan dari Bu Akmal 
 Merevisi Bukti Pemungutan PPh Pasal 
22 Bulan Maret 2016 
 Membuat Daftar Bukti Pemungutan 
PPh Pasal 22 Bulan Maret 2016 
 Membuat SPT Masa Pajak Penghasila 
Pasal 22 Bulan Maret 2016 
Ibu Akmal 
2 Selasa 19 Juli 2016 
 Melakukan rekap data PPh Pasal 21 
Bulan Maret 2016 
Ibu Akmal 
3 Rabu 20 Juli 2016 
 Mensortir PPh Pasal 21 Tahun 2015 
 Mencatat Nama Perusahaan dari SSP 
Badan Pengeluaran LAN untuk dicari 
NPWP dan Alamat Perusahaan 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 1 
Ibu Akmal 
4 Kamis 21 Juli 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 1 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
GU ISI 1 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari GU ISI 1 
Ibu Akmal 
5 Jumat 22 Juli 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 






6 Senin 25 Juli 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 2 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
GU ISI 2 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari GU ISI 2 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 5 
Ibu Akmal 
 
7 Selasa 26 Juli 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 5 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
GU ISI 5 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari GU ISI 5 
Ibu Akmal 
8 Rabu 27 Juli 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 6 
Ibu Akmal 
9 Kamis 28 Juli 2016 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
GU ISI 6 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari GU ISI 6 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23  
Ibu Akmal 
10 Jumat 29 Juli 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23  
Ibu Akmal 
11 Senin 1 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari TUP 1 
Ibu Akmal 
12 Selasa 2 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 






 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
TUP 1 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari TUP 1 
13 Rabu 3 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 7 
Ibu Akmal 
14 Kamis 4 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 7 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
GU ISI 7 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari GU ISI 7 
Ibu Akmal 
15 Jumat 5 Agustus 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak beserta SSP dan 
Fakur Pajak PPN 
Ibu Akmal 
16 Senin 8 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari LS 1 
Ibu Dayu 
17 Selasa 9 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari LS 1 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
LS 1 
 Membuat SPT Masa Pajak PPh Pasal 
22 dan PPh Pasal 23 dari LS 1 
Ibu Dayu 
18 Rabu 10 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan PPh Pasal 
21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 23 dan 
PPN dari GU ISI 8 
 Membuat Daftar Bukti Pemotongan 
PPh Pasal 22 dan PPh Pasal 23 dari 
GU ISI 8 






22 dan PPh Pasal 23 dari GU ISI 8 
19 Kamis 11 Agustus 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak beserta SSP dan 
Fakur Pajak PPN 
Ibu Dayu 
20 Jumat 12 Agustus 2016 
 Membuat bukti pemotongan pajak 
PPh Pasal 21, PPh Pasal 22, PPh Pasal 
23 dan PPN dari bulan Juni, Juli dan 
Agustus 2016 
Ibu Dayu 
21 Senin 15 Agustus 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23  
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak beserta SSP dan 
Fakur Pajak PPN 
Ibu Akmal 
22 Selasa 16 Agustus 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23  
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak beserta SSP dan 
Fakur Pajak PPN 
Ibu Akmal 
23 Rabu 17 Agustus 2016 HARI LIBUR NASIONAL  
24 Kamis 18 Agustus 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23  
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak beserta SSP dan 
Fakur Pajak PPN 
 Merapikan tugas yang telah 
diselesaikan 
Ibu Akmal 
25 Jumat 19 Agustus 2016 
 Mengarsipkan Surat Bukti 
Pemotongan Pajak berserta SSP atau 
Struk Bukti Pembayaran Pajak PPh 
Pasal 22 dan PPh Pasal 23  























Pemotongan Pajak beserta SSP dan 
Fakur Pajak PPN 
 Belajar memasukkan data PPh pasal 
21 kedalam aplikasi e-spp 







SURAT KETERANGAN TELAH MELAKSANAKAN PKL 
 
